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ABSTRAK 
 
Guntari. K7514026. ANALISIS PENGELOLAAN ARSIP BUKU TANAH DI 
KANTOR PERTANAHAN KOTA SURAKARTA TAHUN 2018. Skripsi 
(diajukan dalam pemenuhan persyaratan untuk mencapai gelar Sarjana Pendidikan 
(S.Pd) Program Pendidikan Administrasi Perkantoran. Fakultas Keguruan dan 
Ilmu Pendidikan Universitas Sebelas Maret. Surakarta Juni 2018. 
  
 Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui : (1) Pengelolaan arsip Buku 
Tanah di kantor Pertanahan Kota Surakarta; (2) Hambatan-hambatan apa saja 
yang dihadapi dalam pelaksanaan pengelolaan arsip Buku Tanah di kantor 
Pertanahan Kota Surakarta; dan (3) Upaya-upaya apa saja yang dilakukan untuk 
mengatasai hambatan yang dihadapi dalam pelaksanaan pengelolaan arsip Buku 
Tanah di kantor Pertanahan Kota Surakarta. 
 Penelitian ini menggunakan jenis pendekatan deskriptif kualitatif dengan 
metode studi kasus dan menggunakan strategi tunggal terpancang. Sumber data 
yang digunakan adalah informan, pengamatan tempat dan peristiwa, serta 
dokumen atau rekaman yang berkaitan dengan arsip Buku Tanah. Teknik 
pengambilan subjek penelitian yang digunakan yaitu teknik purposive sampling 
dan bola salju (Snowball Sampling). Teknik pengumpulan data yang digunakan 
yaitu dengan cara observasi, wawancara, dan analisis dokumentasi. Teknik uji 
validitas data menggunakan teknik triangulasi data dan triangulasi metode. Teknik 
analisis data menggunakan model interaktif. 
 Berdasarkan hasil penelitian dapat disimpulkan bahwa (1) Pengelolaan 
arsip Buku Tanah di kantor Pertanahan Kota Surakarta meliputi: (a) Penciptaan 
arsip terdiri dari beberapa rangkaian kegiatan. (b) Pelaksanaan penyimpanan 
berdasarkan sistem campuran wilayah dan subyek.  (c) Pegawai arsip tidak 
memiliki latar belakang pendidikan kearsipan. (d) Fasilitas arsip yang tersedia 
yaitu lemari arsip otomatis/ modern, meja, kursi, alat tulis, penjepitkertas, 
komputer, telepon, album Buku Tanah, buku kuarto, stapler, AC, kipas angina dan 
sekat. (e) Ruangan sudah memperhatikan aspek warna, cahaya, suhu, dan suara 
namun kebersihan kerapian masih kurang. (f) Peminjaman dan penemuan kembali 
sederhana yaitu dengan melakukan pencatatan pada buku Bon Buku Tanah dan 
Buku Laporan Cek Perhari tanpa adanya kartu kendali. (g) Perawatan dilakukan 
tidak secara berkala, hanya dengan memaksimalkan penggunaan fasilitas arsip, 
sedangkan untuk pengamanan terhadap arsip telah dipasang CCTV ruangan serta 
penjagaan ketat oleh tenaga keamanan. (h) arsip tidak pernah disusutkan karena 
merupakan bukti sejarah asal-usul kepemilikan tanah. (2) Hambatan-hambatan 
yang dihadapi adalah ruangan penyimpanan dan ruang proses penggunaan arsip 
yang terpisah, terbatasnya sumberdaya manusia, belum ada pelatihan khusus 
pegawai, dan yang terakhir yaitu pegawai arsip yang kurang teliti. (3) Upaya yang 
dilakukan untuk mengatasi hambatan yaitu dengan pembuatan tali hubung sebagai 
jalan pintas, menjalin kerjasama dengan sekolah sebagai mitra magang, belajar 
mengelola arsip kepada yang sudah berpengalaman, dan penerbitan Buku Tanah 
baru. 
Kata kunci: pengelolaan arsip, Buku Tanah, Kantor Pertanahan Kota 
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ABSTRACT 
  
Guntari. K7514026. THE ANALYSIS OF LAND BOOK ARCHIVE 
MANAGEMENT IN THE LAND AGENCY OFFICE OF SURAKARTA IN 
THE YEAR OF 2018. Thesis ( Submitted in partial fulfillment of requirement 
for the degree of Sarjana Pendidikan (S.Pd) in Office Administrattion 
Education Program). The Faculty of Teacher Training and Education, Sebelas 
Maret University. Surakarta June 2018. 
 
This research aims to investigate: (1) the management of Land Book 
archive in the Land Agency office of Surakarta; (2) the obstacles in implementing 
the management of Land Book archive in the Land Agency office of Surakarta; (3) 
the solution to overcome the obstacles in implementing the management of Land 
Book archive in the Land Agency office of Surakarta.  
This research was descriptive qualitative with case study method and used 
a single strategy fixed. The data sources were informants, places and events 
observation, and documents or transcription related to the Land Book archive. 
Purposive and snowball sampling were applied to determine the sample of the 
research. In collecting the data, the researcher used observation, interview, and 
documentation. Data and method triangulation were applied to test the validity of 
the data. Data analysis technique used interactive model. 
Based on the research result, it can be concluded that: (1) the 
management of Land Book archive in the Land Agency office of Surakarta 
includes: a) the creation of archive consists of several series of activities, b) the 
implementation of storage based on a mixed system of regions and subjects, c) 
The archive staffs do not have an archival educational background, d) archive 
facilities were automatic/modern filing cabinets, desks, chairs, stationery, paper 
clips, computers, telephones, Land Books, quarto books, staplers, air 
conditioners, fans and bulkhead, e) the room has noticed the aspect of color, light, 
temperature, and sound, but the cleanliness and tidiness are still lacking, f) the 
borrowing and the re-invention system was simple by noting in the debt land book 
and the check report book of the day without any control card, g) the treatment 
was not done periodically, only by maximizing the used of archive facilities, while 
CCTV has been installed for security of the archives as well as strict guarding by 
security personnel, h) the archive was never depreciated because it is historical 
evidence of the origin of land ownership, (2) the obstacles were the storage room 
and archival room was separated, the limited human resources, there has never 
been any employee training, and the employees were less conscientious; (3) the 
solution to overcome the obstacles were by making of to the strap as a shortcut, 
collaborating with schools as apprentices, learning to manage archives to the 
experienced one, and publishing a new Land Book. 
 
Keywords: Archive Management, Land Book, Land Agency Office. 
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MOTTO 
 
Allah tidak akan membebani seseorang melainkan sesuai dengan 
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